ZARZADZENIE NR 83/VI1/2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 31 maja 2016 1.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji egzekucji administracyjnej oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Na podstawie art. 33 wust. 3 wustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 22016 r. poz. 446) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje egzekucji administracyjnej optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Urzgdzie Miasta i Gminy Pleszew, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 176/V1/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 31 grudnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji egzekucji administracyjnej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Windykacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 83/VII/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 31 maja 2016 1.

Instrukcja egzekucji administracyjnej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Postepowanie egzekucyjne w zakresie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pieni¢znych prowadzi
Referat Windykacji Urzedu Miasta i Gminy Pleszew na podstawie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 .
W sprawie postgpowania wierzycieli naleznos$ci pieni¢znych.

2. W postgpowaniu egzekucyjnym w sprawach nieunormowanych w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 1. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego.

3. Referat Windykacji pracuje w systemie komputerowym ,,WIP+” oraz ,,EGZ+”— Firma RADIX Systemy
Komputerowe.

4. Zgodnie z art. 6qa ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew moze wykonywac¢ zadania z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie porozumienia z
naczelnikiem urzgdu skarbowego. Porozumienie nie moze dotyczy¢ prowadzenia egzekucji naleznos$ci
pieni¢znych z nieruchomosci.

5. Na podstawie porozumienia z dnia 22 kwietnia 2016 r. zawartego z Naczelnikiem Urzgdu Skarbowego w
Pleszewie Burmistrz Miasta i Gminy Pleszew jest organem egzekucyjnym uprawnionym do stosowania
wszystkich srodkow egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

6. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

a) pracownik merytoryczny - pracownik Referatu Windykacji odpowiedzialny za poszczegdlne zadania zgodnie
z zakresem obowiazkoéw i obowigzujagcymi przepisami.

b) poborca - pracownik Referatu Windykacji wyznaczony do dokonywania czynno$ci egzekucyjnych w
egzekucji obowigzku o charakterze pienigznym zgodnie z zakresem obowigzkéw i1 obowigzujacymi
przepisami.

Rozdzial 2.
Zadania i organizacja pracy Referatu Windykacji

§ 2. 1. Do zadan Referatu Windykacji w zakresie egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi nalezy:

a) analiza zalegtosci figurujacych na kontach zobowiazanych,
b) terminowe i prawidlowe wystawianie tytuldéw wykonawczych,
c¢) badanie dopuszczalnosci, przygotowanie i planowanie egzekucji administracyjnej,

d) kierowanie wnioskéw do instytucji publicznych o ustalenie sktadnikow majatkowych zobowiazanego,
ustalenia jego miejsca pobytu,

e) prowadzenie i aktualizacja tytutow wykonawczych,
f) stosowanie srodkow egzekucyjnych przewidzianych dla administracyjnego postgpowania egzekucyjnego,
g) dokonywanie zaje¢, zwozek i sprzedazy zajetych ruchomosci,

h) sporzadzanie protokotdéw o stanie majatkowym zobowigzanego,
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1) sporzadzanie relacji o niemozno$ci dokonania czynnosci egzekucyjnych,

j) zawiadamianie wlasciwych organéw o kazdym zajeciu lub o ustaniu zajecia,
k) wystepowanie z wnioskiem o ujawnienie majatku zobowigzanego,

1) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjnej,

Dprzygotowywanie wnioskow o rozstrzygnigcie zbiegu egzekucji sadowej z administracyjng oraz
przekazywanie akt sprawy wiasciwemu organowi egzekucyjnemu zgodnie z postanowieniem sadu,

m) zawieszanie, umarzanie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach okreslonych w ustawie o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

n) rozpatrywanie zarzutéw sktadanych przez zobowigzanych w sprawie egzekucji administracyjnej,

0) wspoOlpraca z innymi organami 1 instytucjami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie niezb¢dnym do prowadzenia egzekucji administracyjne;j,

p) prowadzenie bazy danych hipotek przymusowych na rzecz Miasta i Gminy Pleszew oraz wydawanie
zezwolen na wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej, w tym:

- wystepowanie z wnioskiem do sadu o wpis hipoteki przymusowej zabezpieczajacej naleznosSci
zobowiazanego,

- udostgpnianie danych o podmiotach, w stosunku do ktoérych zostata wpisana hipoteka na rzecz Miasta i
Gminy Pleszew pracownikowi merytorycznemu Referatu Podatkow i Optat,

- wydawanie na wniosek zainteresowanych stron zezwolenia na wykreslenie wpisu hipoteki przymusowe;j.

2. Kierownik Referatu Windykacji kieruje jego praca oraz odpowiada za prawidtowg i terminowa realizacje
zadan, wlasciwg organizacj¢ i dyscypling pracy, petne i racjonalne wykorzystanie personelu i wydajnosc¢ pracy.

3. Kierownik Referatu Windykacji okresla podzial terenu na rejony egzekucyjne przy uwzglgdnieniu
nastgpujacych wytycznych:

a) rejony egzekucyjne zmienia si¢ poborcom raz w roku z uwzglednieniem terytorialnego podziatu Miasta i
Gminy Pleszew,

b) przy tworzeniu rejondw egzekucyjnych nalezy mie¢ na uwadze, aby obcigzenie praca poszczegdlnych
poborcow byto w miare mozliwosci rownomierne i uwzgledniato liczbe spraw prowadzonych przez danego
poborce.

Rozdzial 3.
Zasady wykonywania czynnos$ci egzekucyjnych

§ 3. 1. Tytuty wykonawcze sporzadza si¢ jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone.

2. Tytut wykonawczy sporzadza pracownik merytoryczny na zaleglo§ci w optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi powstate w wyniku niezaplacenia lub jedynie czg¢§ciowego zaplacenia zaleglosci
objetych upomnieniem.

3. Tytuly wykonawcze pracownik merytoryczny sporzadza:

a)bez zbegdnej zwloki - w przypadku gdy wysoko$¢ naleznosci pienigznej w oplacie wraz
z odsetkami za zwloke przekroczy dziesieciokrotno$¢ kosztow upomnienia, jednak nie pozniej niz przed
uplywem 60 dni od zakonczenia miesigca, w ktdrym dorgczono upomnienie,

b) do 30 czerwca roku nastepnego - na zaleglosci, ktorych wysokos¢ przekracza kwote 30 zi,

c) gdy okres do uplywu terminu przedawnienia naleznosSci pienigznej jest krotszy niz 6 miesigcy
—na zalegtosci w kwocie ponizej 30 zt.

4. Tytuly wykonawcze na zalegle koszty upomnien wystawia si¢ do 30 czerwca roku nastgpnego.

5. Na koncie podatnika pracownik merytoryczny dokonuje adnotacji o wystawieniu tytulu wykonawczego,
a w szczegblnosci odnotowuje numer tytutu wykonawczego i date wystawienia.

6. Tytuly wykonawcze sprawdza i podpisuje kierownik Referatu Windykacji lub osoba upowazniona.
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7. Wystawione tytuly wykonawcze przesyta si¢ do wlasciwego organu egzekucyjnego, za potwierdzeniem
odbioru. W przypadku gdy egzekucje prowadzi gmina we wiasnym zakresie, wowczas tytuly wykonawcze
przekazuje si¢ do realizacji pracownikowi zajmujgcemu si¢ egzekucja.

8. Jezeli zobowiazany, przeciwko ktéoremu jest prowadzona egzekucja, uzyskat roztozenie naleznosci na
raty lub odroczenie terminu platnosci, pracownik merytoryczny niezwlocznie wystgpuje do organu
egzekucyjnego z wnioskiem o zawieszenie postegpowania egzekucyjnego.

9. Jezeli zobowiazany nie dotrzymat rat albo terminu, do ktérego platno$¢ zostata odroczona, pracownik
merytoryczny obowigzany jest niezwlocznie dokona¢ aktualizacji tytutu wykonawczego w zakresie wysokosci
zobowigzania.

10. W przypadku zmiany wysoko$ci naleznosci objetej tytulem wykonawczym wierzyciel zawiadamia
niezwlocznie organ egzekucyjny, podajac date powstania zmiany oraz jej przyczyng.

11. W przypadku przestania tytulu wykonawczego poza Referat Windykacji Urzgdu Miasta i Gminy
Pleszew, pracownik merytoryczny zobligowany jest do wystepowania co najmniej raz w roku
z zapytaniem o przebieg prowadzonej egzekucji, jednak nie p6zniej niz do konca listopada roku biezacego.
Prowadzacy windykacje w celu niedopuszczenia do przedawnienia nalezno$ci w ostatnim roku wymagalnos$ci
wierzytelnosci wystepuje dwa razy w roku do organu egzekucyjnego z zapytaniem o przebieg prowadzonej
egzekucji.

12. W przypadku wykrycia btedow w tytutach wykonawczych, co do ktorych egzekucje prowadzi gmina
we wlasnym zakresie, zwraca si¢ je pracownikowi merytorycznemu w celu dokonania poprawek.

13. Kazdy tytut wykonawczy stanowi odrgbna sprawe egzekucyjng. Pisma, protokoty, raporty, doniesienia,
podania, wyjasnienia, decyzje, notatki stuzbowe itp. dotyczace okreslonej sprawy egzekucyjnej stanowig akta
egzekucyjne tej sprawy. Powinny one by¢ przechowywane w porzadku chronologicznym przy tytule
wykonawczym, ktérego dotycza.

14. Tytuly wykonawcze zaptacone lub wycofane przechowuje si¢ w segregatorach oznaczonych
odpowiednim symbolem i rocznikiem zatatwionych spraw.

15. W przypadku przestania tytulu wykonawczego poza Referat Windykacji Urzedu Miasta i Gminy
Pleszew, nalezy wlozy¢ na jego miejsce kopie tytulu wykonawczego. Pozostajacg w aktach sprawy kopig
tytutu wykonawczego potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem Kierownik Referatu Windykacji lub inna osoba do
tego upowazniona.

Rozdzial 4.
Postepowanie egzekucyjne

§ 4. 1. Podstawe wszczgeia 1 prowadzenia egzekucji stanowi tytul wykonawczy wystawiony przez
wierzyciela przeciwko zobowigzanemu na naleznosci podlegajace egzekucji w trybie administracyjnym.
Dotacza sie go do wniosku wierzyciela o wszczecie egzekucji administracyjnej kierowanego do organu
egzekucyjnego. Jezeli wierzyciel jest jednoczesnie organem egzekucyjnym, przystepuje z urzedu do egzekucji
na podstawie tytutu wykonawczego przez siebie wystawionego.

2. Prawidlowo wystawiony tytul wykonawczy powinien zawiera¢ wszystkie elementy wymienione
w art. 27 ustawy o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Jezeli przepisy szczegblne przewiduja odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej za zobowigzanie pienig¢zne
zobowigzanego, wszczecie egzekucji w takim przypadku do osoby trzeciej moze nastgpi¢ jedynie na podstawie
tytulu wykonawczego wystawionego przez wierzyciela na t¢ osobg.

4. Po sprawdzeniu prawidlowo$ci wystawienia tytulu wykonawczego oraz stwierdzeniu, ze nalezno$¢
podlega egzekucji administracyjnej, Burmistrz lub inna upowazniona osoba nadaje klauzule
o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji. Nastepnie tytuly wykonawcze przekazywane sg poborcy w
celu przeprowadzenia dalszych czynnosci.

5. Postgpowanie egzekucyjne powinno by¢ wszczete bezzwlocznie jednak nie pdzniej niz w ciagu
4 miesigcy od daty otrzymania tytulu wykonawczego.

6. Przystepujac do czynnosci egzekucyjnych, dorgcza si¢ zobowigzanemu odpis tytutlu wykonawczego
zaopatrzony w klauzule o skierowaniu tytutlu wykonawczego do egzekucji administracyjne;.
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7. Dorgczenia odpisu tytutu wykonawczego dokonuje sie:

a) przez operatora pocztowego listem poleconym za zwrotnym poswiadczeniem odbioru — w razie
prowadzenia egzekucji z wynagrodzenia za prace, egzekucji z rachunkéw bankowych i1 wkladow
oszczednosciowych, egzekucji ze $wiadczen z zaopatrzenia emerytalnego i ubezpieczenia spolecznego oraz
renty socjalnej, oraz innych wierzytelnosci i innych praw majatkowych,

b) przez poborce przed przystgpieniem do wykonania zleconych mu czynnosci — w razie prowadzenia
egzekucji u zobowigzanego z pieni¢dzy lub z ruchomosci.

8. W toku prowadzonej egzekucji administracyjnej poborca zbiera informacje dotyczace sytuacji
gospodarczej i majatkowej oraz zrédel i wysokosci dochodow zobowigzanych z wlasciwych urzedow
dysponujacych informacjami o sktadnikach majatkowych, od wierzycieli, z rejestrdw nieruchomosci i
pojazddow mechanicznych oraz w wyniku ustalen dokonanych w postepowaniu egzekucyjnym.

9. Informacje, o ktérych mowa w ust. 8 beda wykorzystywane do prowadzenia egzekucji oraz zastosowania
wlasciwego dla danej sprawy srodka egzekucyjnego.

Rozdzial 5.
Przydzial stuzby poborcy

§ 5. 1. Przydziatu shuzby poborcy dokonuje pracownik merytoryczny Referatu Windykacji raz na tydzien.

2. Przygotowanie poborcy przydziatu stuzby odbywa si¢ najpdzniej w dniu poprzedzajagcym wykonanie
czynnosci egzekucyjnych.

3. Przydzielajac stuzbe poborcy, nalezy przestrzegaé zasady gromadzenia tytuldéw wykonawczych na
danego zobowigzanego, aby poborca mial mozliwo$¢ pobrania wszystkich egzekwowanych naleznos$ci Iub
dokonania zajecia ruchomos$ci na ich pokrycie, bez potrzeby ponownego udania si¢ do tego samego
zobowigzanego w tym samym celu.

4. Osoba przydzielajaca stuzbe poborcy zobowigzana jest do sprawdzenia czy nie zostata dokonana wptata
poza tytutem za okres obejmujacy egzekucje.

5. Przygotowanie przydziatu stuzby polega na:
a) wybraniu tytuléw wykonawczych przeznaczonych do egzekucji, oraz przypisaniu ich do stuzby,
b) zaplanowaniu czasu, jaki poborca skarbowy moze przeznaczy¢ na czynnosci egzekucyjne w terenie.

6. Jezeli w przydziale stuzby przewiduje si¢ zwozki ruchomosci, pracownik merytoryczny jest obowigzany
zamowic §rodek lokomocji, a w braku tego — przygotowaé wyasygnowanie zaliczki na koszty zwozki.

7. Poborca sprawdza w obecno$ci pracownika merytorycznego wpisanie wszystkich przydzielonych
tytulow wykonawczych do arkusza przydzialu stuzby, po czym kwituje podpisem w arkuszu przydziatu stuzby
odbior tytutdéw wykonawczych, wzor stanowi zatacznik nr 1 do instrukc;ji.

8. Poborca powinien by¢ zaopatrzony w upowaznienie do wykonywania czynnos$ci egzekucyjnych oraz
legitymacje¢ stuzbowa.

9. Poborce nalezy ponadto zaopatrzy¢ w niezbedne materiaty pomocnicze, a takze w kwitariusze.

10. Przydziat stuzby powinien by¢ tak obliczony, aby czas poborcy byt calkowicie wykorzystany. Nalezy
bra¢ pod uwage rodzaj i wysoko$¢ nalezno$ci, warunki komunikacyjne, rodzaj czynnosci egzekucyjnych oraz
inne okolicznosci, od ktorych zalezy ilo$¢ czasu potrzebnego do zatatwienia przydzielonych spraw.

11 W stosunku do niektoérych zobowigzanych nie jest celowe przeprowadzanie czynnosci egzekucyjnych
tylko w godzinach pracy Urzedu Miasta i Gminy Pleszew, lecz czynnos$ci te moga by¢ zalatwiane w godzinach
popotudniowych, w ktorych nalezy oczekiwac pozytywnego wyniku.

12. W czasie wykonywania stuzby poborca jest zobowigzany do przestrzegania tajemnicy stuzbowej
i skarbowej oraz postepowania w taki sposob, aby zobowigzani lub inne osoby nie miaty wgladu do
dokumentow dotyczacych innych zobowigzanych. Podczas wykonywania czynnosci egzekucyjnych nie wolno
poborcy pozostawia¢ teczki z aktami egzekucyjnymi. W przypadku omytkowego pozostawienia gdziekolwiek
akt egzekucyjnych poborca jest obowigzany natychmiast powrdci¢ na miejsce ich pozostawienia i skontrolowaé
zawarto$¢ akt w razie odnalezienia. Jezeli akta nie zostang odnalezione, poborca jest obowigzany spisa¢ raport,
w jakich okolicznos$ciach zagingty i raport ten odda¢ przy zdawaniu stuzby.
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Rozdzial 6.
Rozliczenie stuzby poborcy

§ 6. 1. Przed zdaniem stuzby poborca jest obowigzany uporzadkowaé akta egzekucyjne i utozy¢ je wedtug
wpisow w arkuszu przydziatu stuzby. Rubryki przydziatu stuzby dotyczace sposobu zalatwienia
przydzielonych tytutéw wykonawczych wypelnia poborca. Catkowite lub czg¢§ciowe pobranie odnotowuje sie,
w odpowiedniej rubryce arkusza przydziatu stuzby. Jezeli na podstawie tego samego tytulu wykonawczego
poborca dokonat dwoch czynnosci, wowczas wykazuje sie wykonanie tych czynnosci w odpowiedniej rubryce.

2. Poborca  przedklada pracownikowi merytorycznemu Referatu  Windykacji  dokonujacemu
rozliczenia poborcy:

a) kwitariusz,
b) tytuty wykonawcze,
¢) dowody wptat,
d) arkusz przydziatu stuzby,
— celem przeprowadzenia kontroli rachunkowe;j.
3. Kontrola rachunkowa polega na:

a) sprawdzeniu zgodno$ci sumy pieni¢znej pobranej od zobowiazanego 1 wpisanej w kwitariuszu
przychodowym z kwotg wptacong przez poborce na rachunek bankowy,

b) sprawdzeniu  zgodnosci kwot wplaconych do banku z wpisem w poz. ,pobrano razem”
w arkuszu przydziatu stuzby,

4. Pracownik Referatu Podatkow i Optat potwierdza przeprowadzenie kontroli rachunkowej podpisem w
arkuszu przydziatu stuzby i wpisuje w arkuszu dat¢ wykonania kontroli.

5. Po kontroli rachunkowej poborca zdaje pracownikowi merytorycznemu Referatu Windykacji tytuly
wykonawcze wraz z arkuszem przydzialu shuzby oraz dokumenty sporzadzone w toku wykonywania czynnosci.

6. Pracownik merytoryczny Referatu Windykacji w obecnosci poborcy zlicza w arkuszu przydziatu stuzby
zdawane tytuly wykonawcze, po czym stwierdza podpisem w arkuszu przydzialu stuzby, ze odebrat te tytuty.
W przypadku stwierdzenia braku jakiegokolwiek tytulu wykonawczego, zada od poborcy wyjasnien.

7. Kontrola merytoryczna polega na:

a) sprawdzeniu prawidlowo$ci sporzadzenia raportow o niemoznosci dokonania czynnosci egzekucyjnych
zawierajacych relacje:

-0 zmianie miejsca zamieszkania zobowigzanego poprzez podanie w relacji zrédla informacji
1 nowego miejsce zamieszkania.

- 0 okazaniu pokwitowania dokonania wplaty przez zobowiazanego poprzez stwierdzenie, czy podano date,
numer konta bankowego i kwote, na jakg dokonano przelewu,

-0 niemoznosci dokonania egzekucji, z innych przyczyn poprzez stwierdzenie, czy podana
w relacji przyczyna wystarczajaco ttumaczy niemoznos¢ dokonania czynnosci egzekucyjnych.

b) sprawdzeniu prawidtowosci sporzadzenia protokotu badania stanu majatkowego zobowiazanego,
¢) sprawdzeniu prawidtowosci sporzadzenia protokotu zajecia i odbioru ruchomosci,

d) kontroli wysoko$ci naliczonych i pobranych od zobowigzanego odsetek za zwlok¢ oraz kosztow
egzekucyjnych,

e) kontroli zasadnos$ci zwrotow tytutdéw wykonawczych bez wykonania czynnosci egzekucyjnych.

8. Przeprowadzenie kontroli merytorycznej pracownik Referatu Windykacji potwierdza wilasnorecznym
podpisem i datg w arkuszu przydziatu stuzby w poz. ,,sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym”.

9. W przypadku catkowitej realizacji tytutéw wykonawczych poborca dokonuje odpowiedniego wpisu w
arkuszu przydzialu shuzby, w przypadku czesciowej realizacji tytutdw wykonawczych podejmuje dalsze
czynno$ci majace na celu wyegzekwowanie zobowigzania.
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10. Poborca nanosi w zestawieniu kosztow egzekucyjnych oraz do Systemu Rozliczania Tytutow
Wykonawczych EGZ+ wszystkie czynnosci dokonane w sluzbie, a takze wysokos$¢ powstatych kosztow
egzekucyjnych. Wzér ,,Zestawienia kosztow egzekucyjnych” stanowi zatgcznik nr 2 do instrukcji.

11. W przypadku nierozliczenia si¢ poborcy z przydzielonej do realizacji shuzby, kierownik Referatu
Windykacji zada od poborcy wyjasnien w tej sprawie.

12. Kierownik Referatu Windykacji moze dokona¢ kontroli pracy poborcy w terenie w zakresie
prawidtowosci wykonywania czynnosci u zobowigzanych, przestrzegania procedury
i terminowo$ci rozliczania si¢ z gotowki od nich pobrane;j.

13. Stwierdzone w toku kontroli powtarzajace si¢ zaniedbania powinny by¢ omawiane niezwlocznie
z zastosowaniem odpowiednich wyjasnien i instruktazu.

Rozdzial 7.
Zasady wydawania kwitariuszy przychodowych K-103 i zasady rozliczania
z kwitariuszy przychodowych

§ 7. 1. Kwitariusze przychodowe K-103 wydaje si¢ poborcy do wystawiania pokwitowan wptat pobranych
w toku postepowania egzekucyjnego.

2. Na okladce kwitariusza przychodowego K-103 umieszcza si¢ pieczgé i podpis Skarbnika Miasta
i Gminy Pleszew oraz piecze¢ i podpis Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew.

3. Kazdy dowod wptlaty (pokwitowanie) stemplowany jest okragla pieczgcig Urzedu Miasta i Gminy
Pleszew.

4. Kwitariusze przychodowe K-103 wydaje i rozlicza upowazniony pracownik Referatu Podatkéw
i Oplat. Jest on rowniez zobowigzany prowadzi¢ ksigge drukow $cistego zarachowania dla tych kwitariuszy.

5. Poborcy przydziela si¢ jeden kwitariusz przychodowy K-103.

6. Przydzial nowych kwitariuszy moze nastgpi¢ dopiero po zwrocie przez poborce przydzielonego mu
poprzednio kwitariusza i po jego skontrolowaniu. W przypadku gdy po ostatniej kontroli rachunkowej w
przydzielonym kwitariuszu pozostaje niedostateczna liczba blankietow pokwitowan, przydziela si¢ poborcy
dodatkowo nowy kwitariusz przychodowy.

7. Rozchod kazdego kwitariusza przydzielonego do uzytku wpisuje sie¢ w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania w osobnym wierszu. Odbiér kwitariusza potwierdza si¢ podpisem. Kwitariusze uniewaznione
przechowuje si¢ razem z kwitariuszami catkowicie zuzytymi.

8. Calkowite rozliczenie kwitariusza podlega odnotowywaniu w ksiedze drukow Scistego zarachowania, a
fakt ten potwierdza poborca swoim podpisem.

9. Kwitariusze czesciowo wykorzystane, przy zwrocie pracownikowi Referatu Podatkow i Optlat, podlegaja
odnotowaniu w ksigdze drukéw Scistego =zarachowania z wyszczegolnieniem liczby blankietow
niewykorzystanych oraz numerem kolejnym przychodu, pod ktorym zapisano niewykorzystane druki.

10. Dla kazdej wyegzekwowanej wplaty wynikajacej z danego tytulu wykonawczego wypelia si¢
oddzielny dowod wplaty K-103. Oryginal dowodu wplaty otrzymuje zobowiazany, pierwszg kopie
pokwitowania otrzymuje pracownik ksiggowos$ci, natomiast druga kopia pokwitowania pozostaje
w  kwitariuszu.  Blankiet wptaty z  kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane
umozliwiajace identyfikacje dokumentu wptaty, zobowigzanego, rodzaju naleznosci, wysokosci kwoty wplaty i
jej przeznaczenie, takie jak:

a) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
b) okreslenie zobowiazanego:

- imi¢ i nazwisko lub nazwe,

- adres lub siedzibe,

- NIP lub PESEL,
¢) rodzaj naleznosci gtowne;j,

d) numer tytutu wykonawczego,
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e) kwota wptaty ogétem cyframi i stownie,
f) kwoty wptlaty cyframi z tytutu:
- naleznosci zalegle;j,
- odsetek za zwloke,
- kosztéw upomnienia,
- kosztow egzekucyjnych,
g) data wplaty,
h) odcisk pieczgci urzedu,
i) wiasnorgczny podpis poborcy.
Rozdzial 8.
Rozliczanie pobranych przez poborce kwot

§ 8. 1. Pokwitowanie z kwitariusza przychodowego stanowi podstawowy dowdd dokumentujacy
uregulowanie naleznos$ci przez zobowigzanego.

2. Z kwoty wptat wptaconych przez poborce na pokrycie zaleglosci, pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci
koszty upomnienia. Jezeli w kwocie tej miesci si¢ rowniez kwota kosztow egzekucyjnych, wtedy w pierwszej
kolejnosci pokrywa si¢ koszty egzekucyjne, a nastgpnie koszty upomnienia. Pozostatag kwote dzieli si¢ na
pokrycie nalezno$ci gtownej i naleznych odsetek za zwloke, wedtug zasad okreslonych w art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowe;j.

3. Poborca po pobraniu od zobowigzanych naleznosci wynikajacych z przydzielonych tytutow
wykonawczych jest zobowigzany do wptacania pobranej gotowki najpdzniej w nastgpnym dniu roboczym na
wydzielony rachunek bankowy Urzgdu Miasta i Gminy Pleszew. W przypadku realizacji tytutow
wykonawczych wystawionych na kilku zobowigzanych, wplaty na rachunek bankowy Urzedu Miasta i Gminy
Pleszew dokonuje si¢ jednym dowodem wplaty.

4. Wyegzekwowane przez poborce kwoty, ktore wczesniej przekazano na wydzielony rachunek bankowy
Urzedu Miasta i Gminy Pleszew, na podstawie sporzadzonego zlecenia ptatniczego przekazywane sa w
nastepujacy sposob:

a) kwota naleznosci gtdownej z odsetkami i kosztami upomnien na indywidualny nr rachunku bankowego
przypisany do poszczegodlnych podatnikow,

b) kwota stanowiaca dochody z optaty za czynnosci egzekucyjne przekazywana jest na rachunek dochodow.

5. Poborca sktada do kontroli wszystkie przydzielone mu kwitariusze oraz dowody wplaty gotéwki na
rachunek bankowy.

6. Poborca pobierajacy gotowke jest zobowigzany do podliczenia kazdej strony kwitariusza oraz
do dolaczenia dowodu wptaty z podaniem numeréw wydanych pokwitowan, ktorych ten dowod dotyczy.

7. Rozliczenie poborcy pobierajacego wplat od zobowigzanych dokonywane jest okresowo to jest raz w
tygodniu (poniedziatek) i przy zdawaniu przez niego zuzytych kwitariuszy. Rozliczenie polega na sprawdzeniu
zgodnosci adnotacji o wplacie w arkuszu przydzialu stuzby, w zestawieniu kosztow egzekucyjnych z kopiami
pokwitowan wystawionych przez poborce oraz stwierdzeniu catkowitej likwidacji wymienionych tytulow.

8. W przypadku ujawnienia na dowodach wplat sladow poprawek lub powstania jakichkolwiek watpliwosci
co do ich rzetelnosci, dowody te powinny by¢ poréwnane z dowodami wplywoéw w instytucjach, na rzecz
ktorych dokonywano wptat lub u oséb, ktore dokonaly wptaty.

9.Jezeli w wyniku kontroli poborcy ustalony zostanie niedobor gotowki, jest on zobowigzany
do dokonania bezzwtocznej wptaty w celu pokrycia niedoboru. Nie dokonanie wptaty na pokrycie niedoboru
powoduje obcigzenie poborcy.

10. Wraz z ustaniem funkcji poborcy nastgpuje niezwloczne, szczegdtowe jego rozliczenie
z przekazanych kwitariuszy oraz pobranych naleznosci i przekazanych wptat na rachunek bankowy.
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Rozdzial 9.
Zasady postepowania zabezpieczajacego

§9. 1. Co najmniej raz w roku pracownik merytoryczny dokonuje analizy kont zobowigzanych pod
wzgledem zaleglosci w celu przeprowadzenia postgpowania zabezpieczajgcego polegajacego na ustanowieniu
hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego.

2. Wybor najskuteczniejszej formy zabezpieczenia zobowigzania poprzedzony jest szczegdlowa analizg
sktadnikow majatkowych podatnika.

3. Postgpowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej wszczyna si¢
w stosunku do podatnikéw — oséb fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawne;j.

a) Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, wpisu hipoteki przymusowej
dokonuje si¢ w przypadku gdy zaleglos¢ przekracza kwote oplaty sadowej zwigzanej z wpisem.

b) Hipoteka przymusowa powstaje przez dokonanie wpisu do ksiegi wieczystej lub do zbioru dokumentow.
Whisu hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej dokonuje wlasciwy sad rejonowy na wniosek organu
podatkowego.

¢) Podstawa wpisu hipoteki przymusowe;j jest:
1) doreczona decyzja:

- ustalajaca wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,
- okreslajaca wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,
- okreslajgca wysokos¢ odsetek za zwloke,
- 0 odpowiedzialnosci podatkowej ptatnika lub inkasenta,
- 0 odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej,
- 0 odpowiedzialnosci spadkobiercy,
- okreslajaca wysoko$¢ zwrotu podatku;

2) tytul wykonawczy lub zarzadzenie zabezpieczenia, jezeli moze by¢ wystawione, na podstawie przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji bez wydania decyzji, o ktorej mowa w pkt. 1.

d) W przypadku dokonania wpisu hipoteki przymusowej na podstawie tytulu wykonawczego, wierzyciel
wydaje  dalszy tytul wykonawczy, =z ktorym wystepuje do organu egzekucyjnego
o nadanie temu tytutowi klauzuli o skierowaniu do egzekucji. Jesli egzekucja zostala zakonczona, a tytut
wykonawczy zostal zwrocony do wierzyciela woéwczas wpisu hipoteki przymusowej dokonuje si¢ na
podstawie oryginatu tytutu wykonawczego.

e) Po uregulowaniu przez dtuznika naleznos$ci zabezpieczonej hipoteka moze nastgpic¢ jej wykreslenie. W
tym celu podatnik powinien wystgpi¢ do Burmistrza z wnioskiem o wydanie zezwolenia na wykreslenie
hipoteki. Zezwolenie podlega oplacie skarbowe;j.

4. Postgpowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego wszczyna sig
w stosunku do podatnikéw — oséb fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawne;j.

a) Wniosek do wlasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego o wpis zastawu do Rejestru Zastawow Skarbowych
przygotowuje pracownik merytoryczny.

b) Podstawa wpisu zastawu skarbowego jest:
1) doreczona decyzja:
- ustalajaca wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,
- okreslajaca wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,
- okreslajgca wysokos¢ odsetek za zwloke,

- 0 odpowiedzialno$ci podatkowej ptatnika Iub inkasenta,
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- 0 odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej,
- 0 odpowiedzialnosci spadkobiercy,
- okreslajaca wysokos$¢ zwrotu podatku;

2) deklaracja, jezeli wskazane w niej zobowigzanie nie zostalo wykonane. Wpis zastawu skarbowego nie
moze by¢ dokonany wczesniej niz po uptywie 14 dni od uptywu terminu ptatnosci zobowigzania.

¢) Do wniosku o dokonanie wpisu pracownik merytoryczny dotgcza potwierdzong za zgodnosé
z oryginalem kopie¢ deklaracji lub decyz;ji.

d) W dniu ustanowienia zastawu warto$¢ przedmiotu zastawu skarbowego musi wynosi¢ co najmniej kwote
okreslong w art. 41 Ordynacji podatkowej. Warto$¢ przedmiotu zastawu skarbowego pracownik
merytoryczny okresla na podstawie cen rynkowych.

e) Naczelnik Urzgedu Skarbowego prowadzacy rejestr powiadamia organ wnioskujacy zaré6wno
o dokonaniu wpisu do Rejestru Zastawow Skarbowych, jak i o wykresleniu wpisu z tego rejestru.

f) Zastaw skarbowy wygasa:
1) z mocy prawa z dniem wygasnigcia zobowigzania:
2) z dniem wykreslenia wpisu z rejestru zastawow skarbowych;
3) z dniem egzekucyjnej sprzedazy przedmiotu zastawu.

g) W przypadku dokonania splaty zadluzenia pracownik merytoryczny przekazuje pisemne zawiadomienie
do Naczelnika Urzedu Skarbowego o uregulowaniu przez podatnika zaleglosci objetych zastawem
skarbowym.

Rozdziatl 10.
Przedawnienie zaleglo$ci

§ 10. 1. Sposob postgpowania z zalegloSciami przedawnionymi z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi okre$lajg art. 68-71 Ordynacji podatkowe;.

2. W kazdym roku budzetowym, dokonuje si¢ weryfikacji sald pod katem wystgpowania nalezno$ci
przedawnionych i nieSciagalnych.

3. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by przedawnienie
zobowigzania nastgpitlo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, dokonuje si¢
odpisania przedawnionego zobowigzania.

4. Podstawa odpisu zaleglo$ci przedawnionych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
,Karta przedawnienia”, na ktdrej sktada podpis Burmistrz, Skarbnik i Kierownik Wydzialu Finansowego. Wzor
,Karty przedawnienia” stanowi zatacznik nr 3 do instrukc;ji.

5. Zarzadzajac odpis zaleglosci, Burmistrz ustala ewentualnych winnych spowodowania przedawnienia i
podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze przedawnienie nastgpito na skutek zaniedban z winy
pracownika).

§ 11. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

§ 12. Pracownicy innych komorek organizacyjnych Urzedu s3a zobowigzani do przekazywania
pracownikom Referaty Windykacji wszelkich informacji niezb¢dnych do prowadzenia efektywnej egzekucji.

§ 13. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
im obowigzkoéw do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania w peini zawartych w niej postanowien.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcjegzekucji adninistracyjnej optaty za gospodarowadigadami komunalnymi

Przydziat stuzby na okres .........ccccc.oevneee.
Str. 1.
Referat Windykacji Przydziat stby na okres .........ccccveveviiiiiieeeenn, Wrhkaie staby w okresie ............. przez;
PODOICA: ... Zatatwienie sprawy przez:
Numer (-y) tytutu pobranie zalegkei
- i Dat i
Mlejscowo_;c objeta wykonawczego Data tytutu Kwota zobowdzania ata czynnéci . N
przydziatem przydzielonego do wykonawczego catkowite (kwota) czsciowe (kwota)
zalatwienia
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Powyzsz ilo$é tytutow wykonawezyCh ...........oooeeiiiiiiiieiiieiee e Odbidr sty:
i Kwitariuszy otrzymatem: ........ooooiiiiiiiceeee Sprawdzono pod wzgllem rachunkowym:
DB o 20..... 1. DB it 20 ..... r.
............................................ (pOdeSpomrcy) (pOdeS)

Sprawdzono pod wzegllem merytorycznym:
DINIA v 20 ..... r.

(podpis)
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Przydziat stuzby na okres ............cccccceeeiiis

Str. 2
Spisanie Spisanie raportu z powodu:
Zajecie Zwozka Sprzeda Sprzedaz protokotu o . . Wstrzymania . :
ruchomdci ruchomdci licytacyjna wolnej reki stanie d Okgzam?t i ngplg}sms tk postpowania Z innych Uwagi
majatkowym owodu wptaty | licytacji do skutku egzekucyjnego przyczyn
8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17.

Ogotem zatatwiono ............... tytutdw wykonawceha ............... dotyazych zobowizanych.
Pobrano:

1) kwota zalegtéci gtdwnej

2) kwota odsetek za zwiok

3) kwota kosztéw upomnienia

4) kwota optfat egzekucyjnych

5) kwota optaty komorniczej

6) kwota wydatkow egzekucyjnych

Razem:

(podpis poborcy)
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji egzekucji optaty za gospodarowanipaathmi komunalnymi

1. Numer tytutu wykonawczego

2. Data (dzien-miesigc-rok)

1. ZMIANY W STANIE NALE ZNOSCI

2. PRZYDZIAL TYTULU

WYKONAWCZEGO
Naleznosci objete niniejszym tytutem wykonawczym Data mbol
. : przydzielenia ;
Na dzier ) Podpis osoby wykonanej
(dzier-miesigc-rok) Rodzaj zmiany Sec upowa znionej tytutu poborcy Czynnoici
(dzien-miesigc-rok)
3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
[ e e L =T - — LI Ly EE . R ——
10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
[ I
17. 18. 19. 20. 21. 22. 23.
[ e e L =T - — [ T b B EEN | SR T E—-——
24. 25. 26. 27. 28. 29. 30.
[ I
31. 32. 33. 34. 35. 36. 37.
[ e e L =T - — D e Lt B B R
38. 39. 40. 41. 42. 43. 44.
[ I
45. 46. 47. 48. 49. 50. 51.
[ e e L =T - — [ T b B EEN | SR T E—-——
52. 53. 54. 55. 56. 57. 58.
[ e e L =T - — LI Ly EE . R ——
59. 60. 61. 62. 63. 64. 65.
[ e e L =T - — [ T b B EEN | SR T E—-——
66. 67. 68. 69. 70. 71. 72.
[ e e L =T - — LI Ly EE . R ——
73. 74. 75. 76. 77. 78. 79.
- - - -
80. 81. 82. 83. 84. 85. 86.
[ I
3. ZESTAWIENIE KOSZTOW EGZEKUCYJNYCH
Data n n . .
L, T Tresé Obcigzenie Uznani” Podpis

(dzier-mieshc-rok) 2 P
87. 88. 89. 90. 91.
e e
92. 93. 94. 95. 96.
e e
97. 98. 99. 100. 101.
L R L T Ly T T T —
102. 103. 104. 105. 106.
e e
107. 108. 109. 110. 111.
L R L T Ly T T T —
112. 113. 114. 115. 116.
e e
117. 118. 119. 120. 121.
L R L T Ly T T T —
122. 123. 124. 125. 126.
e e
127. 128. 129. 130. 131.
e e
132. 133. 134. 135. 136.
e e
137. 138. 139. 140. 141.
e e
142. 143. 144. 145. 146.
[

Koszty egzekucyjne wymienione w pozycji o numerze wskazanym obok 147. Numer pozycji

przeniesiono do listy kosztéw egzekucyjnych obcigzajgcych wierzyciela

148. Data (dzien-miesigc-rok) 149. Podpis
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KARTA PRZEDAWNIENIA

1. DANE WtASCICIELA NIERUCHOMOSCI:
a) Nazwisko i imie lub nazwa podmiotu:

(optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi)

Zatacznik Nr 3
do Instrukcji egzekucji administracyjnej
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

€)  INIP / PESEL: oo eeeeee e eeseeeesees e eseme s eeesesees s ss e ses e s ses e see e ses e seeeseses e seeses e sesesesesnes
) NIP/REGON: weeoeeeeee e eeeeee e eeseeeeeessesses s sessesseseessssss e ses s ess e et sessessessessessessesensseseessesenese

2. DANE DOTYCZACE ZALEGLOSCI, SPOSOB ICH POWSTANIA:
[ 1-zmocy prawa
[ ]1-naskutek doreczenia decyzji

Rodzaj Okres Termin Naleznos¢ | Data ztoz. Data Data Data Nr tyt. Data
optaty ptatnosci | gtéwna deklaracji, przypisu wystawienia | wystawienia | wykonawcz. | doreczenia
doreczenia | zobowigzania | upomnienia | tytutu tyt.
decyzji wykonawcz. wykonawcz.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Razem:

poz. 1,2,3,4,8,9,10 — wypetnia pracownik merytoryczny z WD

poz. 5,7 — wypetnia pracownik merytoryczny z GO

poz. 6 — wypetnia pracownik merytoryczny z RP

Uwagi:
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3. OKRESY ZAWIESZENIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:
a) art. 70 § 2 pkt 1 ustawy OP (wypetnia pracownik merytoryczny z GO)

data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu

b) art.70 § 6 pkt 2i art. 70 § 7 pkt 2 ustawy OP (wypetnia pracownik merytoryczny z GO)

LYo [T o0 OO
c) art. 99 OP (wypetnia pracownik merytoryczny z GO tylko w przypadku zgonu

podatnika)

data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu

4. DECYZJE O ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB TRZECICH | NASTEPC()W PRAWNYCH:
(wypetnia pracownik merytoryczny z WD)

a) data wydania i nr decyzji o przeniesieniu odpowiedzialNOSCi .....ccceveeeeeeececrecre et

data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu

5. PRZERWANIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:
a) art. 70 § 3 ustawy OP (wypetnia pracownik merytoryczny z WD):

- data 0gtoSzenia UPAAIOSCI c.ccuecvi e e e et

- data zakoniczenia postepowania UpadtoSCIOWEEO .......c.ecveeveeerececeeeec et e

data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu
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b) art. 70 § 4 ustawy OP (wypetnia pracownik merytoryczny z WD):

- data zawiadomienia i rodzaj zastosowanych srodkéw egzekucyjnych

- przyczyny nie zastosowania S$rodka egzekucyjnego i przebieg postepowania
egzekucyjnego (czy postepowanie trwa, data umorzenia postepowania)

- dokonanie zabezpieczenia (data):

1) NIPOEKG PrZYMUSOWG ..oeeeeiiiieeciieeee ettt ettt e et e e et be e e e etaee e e e e eettaaeeesanraaeaenes

data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu

6. OBLICZANIE DATY PRZEDAWNIENIA ZOBOWIAZANIA ORAZ OCENA PRAWNA
PRZEDAWNIENIA (opinia Radcy Prawnego)

data i podpis Radcy Prawnego
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7. OSTATECZNA KWOTA PRZEDAWNIONEGO ZOBOWIAZANIA DO ODPISU (wypetnia
pracownik merytoryczny z WD):

a) okres

b) naleznosé¢ gtéwna

c) odsetki (liczone na dzien przedawnienia)

data i podpis pracownika data i podpis Kierownika Referatu

8. Zgodnie z kartg przedawnienia, z ktérej wynika, iz zaistniaty przestanki okreslone w art. 70
Ordynacji podatkowej, nalezy dokonac odpisu z konta nr:

Konto Klasyfikacja Termin Kwota Tresé Konto
WN ptatnosci MA
720 221

Razem:

Zaksiegowacd pod datg:

9. AKCEPTUIJE | ZATWIERDZAM ODPIS

Burmistrz Miasta i Gminy

Kierownik Wydziatu Finansowego Skarbnik Miasta i Gminy
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